
 

HƢỚNG DẪN KHAI THÔNG TIN TRÊN 
PHẦN MỀM QUẢN LÝ DỮ LIỆU CÁN BỘ, CÔNG 
CHỨC, VIÊN CHỨC THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

BỆNH VIỆN NHÂN DÂN 115 

PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ 

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 10 năm 2024 



HƢỚNG DẪN KHAI BÁO THÔNG TIN TRÊN PHẦN MỀM 

Đƣờng link truy cập phần mềm 

https://csdlcbccvc.tphcm.gov.vn  
 

1. Mỗi viên chức, ngƣời lao động sẽ đƣợc cấp 01 tài khoản và mật khẩu 

để truy cập Cơ sở dữ liệu của Thành phố: 

      - Phòng TCCB cung cấp tài khoản, mật khẩu về cho khoa, phòng, đơn vị. 

      - Đối với các tài khoản còn thiếu khoa, phòng, đơn vị liên hệ Phòng TCCB 

để được cấp bổ sung. 

2. Máy tính của khoa, phòng, đơn vị cần phải kết nối Internet và cài đặt 

phần mềm VPN Cisco secure client trƣớc. 
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Sau kết nối thành công VPN, khoa, phòng, đơn vị  truy cập phần mềm 

theo địa chỉ: https://csdlcbccvc.tphcm.gov.vn  sẽ có giao diện như sau: 
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3. Khoa, phòng, đơn vị Đăng nhập theo tài khoản và mật 

khẩu đã đƣợc Phòng Tổ chức cán bộ cung cấp,  

Sau khi đăng nhập thành công sẽ có màn hình như sau: 
Vào mục Quản lý hồ sơ, bấm nút  Sửa 



Cá nhân bấm vào từng trƣờng thông tin và khai báo các thông tin của 

bản thân còn thiếu (các ô có dấu * bắt buộc phải điền thông tin): 

Lƣu ý: cần điền đầy đủ, chính xác thông tin theo chức năng đã thiết kế mới 

đủ điều kiện cập nhật và mới Lƣu thành công. 

 



I. Hƣớng dẫn khai trƣờng Thông tin cơ bản 

Tại trường dữ liệu này, cá nhân kiểm tra và điền chính xác các thông tin 

của bản thân gồm: 

- Họ tên, ngày tháng năm sinh 

- Chức vụ 

- Số Căn cước công dân; Số sổ BHXH 

- Email liên hệ 

- Hộ khẩu thường trú; Nơi ở hiện nay 

- Quê quán: Nếu Quê quán ở nước ngoài thì bấm chọn KHÁC, sau đó điền 

thông tin ở dòng Địa chỉ chi tiết  

- Ngày tuyển dụng lần đầu ở Bệnh viện; Ngày vào Bệnh viện công tác; 

Ngày chính thức vào Bệnh viện 

- Cơ quan tổ chức tuyển dụng ghi: Bệnh viện Nhân dân 115 

- ... 



II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP 

1/ Diễn biến lƣơng: 
Tại trƣờng này, nếu chƣa có thông tin, bấm Thêm một dòng và khai báo như sau: 

a) Lƣơng Hợp đồng lao động: 

+ Loại cán bộ: Hợp đồng lao động 

+ Loại lƣơng: Lƣơng theo ngạch bậc 

+ Ngày hƣởng: từ ngày ký Hợp đồng (ví dụ ký ngày 01/01/2000 thì điền 01/01/2000) 

+ Loại điều chỉnh lƣơng: Điều chỉnh lƣơng thƣờng xuyên 

+ Phần trăm hƣởng: 100% 

+ Ngạch/Chức danh: điền theo mã ngạch và chọn (Riêng Điều dƣỡng chọn theo 

mã hiện tại, Bác sĩ chọn theo mã hiện tại vì mã cũ không có bậc lƣơng để chọn) 

+ Chọn Bậc lƣơng 

+ Chọn Hệ số lƣơng 

+ Bấm Lƣu 





II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP  

 

b) Lƣơng Viên chức: 

+ Loại cán bộ: Viên chức 

+ Loại lƣơng: Lƣơng theo ngạch bậc 

+ Ngày hƣởng: từ ngày hƣởng viên chức (ví dụ QĐ ký ngày 01/05/2007, ngày 

hƣởng là 01/02/2007 thì điền 01/02/2007) 

+ Loại điều chỉnh lƣơng: Điều chỉnh lƣơng tuyển dụng 

+ Phần trăm hƣởng: 100% (nếu tập sự điền 85%) 

+ Ngạch/Chức danh: điền theo mã ngạch và chọn (Riêng Điều dƣỡng chọn theo 

mã hiện tại, Bác sĩ chọn theo mã hiện tại vì mã cũ không có bậc lƣơng để chọn) 

+ Chọn Bậc lƣơng 

+ Chọn Hệ số lƣơng 

+ Nếu có phụ cấp thâm niên vƣợt khung thì điền số % đƣợc hƣởng 

+ Bấm Lƣu 

 

 
 





II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP 

c) Lƣơng Viên chức khi xếp lƣơng A0: 

+ Loại cán bộ: Viên chức 

+ Loại lƣơng: Lƣơng theo ngạch bậc 

+ Ngày hƣởng: từ ngày hƣởng lƣơng A0 (ví dụ QĐ ký ngày 13/07/2023, ngày 

hƣởng là 13/07/2023 thì điền 13/07/2023) 

+ Loại điều chỉnh lƣơng: Chuyển xếp lƣơng 

+ Phần trăm hƣởng: 100%  

+ Ngạch/Chức danh: điền theo mã ngạch và chọn (Riêng Điều dƣỡng chọn theo 

mã hiện tại, Bác sĩ chọn theo mã hiện tại vì mã cũ không có bậc lƣơng để chọn) 

+ Chọn Bậc lƣơng 

+ Chọn Hệ số lƣơng: sửa theo đúng hệ số lƣơng của bậc lƣơng A0 

+ Bấm Lƣu 





II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP 

d) Lƣơng Viên chức khi thăng hạng: 

+ Loại cán bộ: Viên chức 

+ Loại lƣơng: Lƣơng theo ngạch bậc 

+ Ngày hƣởng: từ ngày hƣởng hạng mới (ví dụ QĐ ký ngày 20/06/2023, ngày 

hƣởng là 01/04/2023 thì điền 01/04/2023) 

+ Loại điều chỉnh lƣơng: Chuyển xếp loại ngạch 

+ Phần trăm hƣởng: 100%  

+ Ngạch/Chức danh: điền theo mã ngạch và chọn (Riêng Điều dƣỡng chọn theo 

mã hiện tại, Bác sĩ chọn theo mã hiện tại vì mã cũ không có bậc lƣơng để chọn) 

+ Chọn Bậc lƣơng 

+ Chọn Hệ số lƣơng 

+ Bấm Lƣu 





II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP 

Đối với thông tin lƣơng có sẵn trên phần mềm: 

- Bấm vào từng dòng lƣơng và điều chỉnh: 
+ Loại điều chỉnh lƣơng: Điều chỉnh lƣơng thƣờng xuyên 
+ Phần trăm hƣởng: 100%  
+ Ngạch/Chức danh: các mã cũ có sẵn sửa theo mã hiện tại để chọn đƣợc bậc 
lƣơng. 
+ Chọn Bậc lƣơng 
+ Chọn Hệ số lƣơng 
+ Bấm Lƣu 



II. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN LƢƠNG, PHỤ CẤP 

2/ PHỤ CẤP 

+ Đối với Phụ cấp thâm niên vƣợt khung: Không cần điền ở mục này do hệ thống 

tự động cập nhật khi đã nhập ở Diễn biến lƣơng 

 

+ Đối với các loại phụ cấp khác: 

Ví dụ: Phụ cấp chức vụ: 

 + Loại phụ cấp: điền Phụ cấp chức vụ 

 + Thời hạn hiệu lực: điền từ ngày hiệu lực đƣợc hƣởng phụ cấp 

 + Hệ số/Phần trăm hƣởng/Giá trị *: điền theo hệ số đƣợc hƣởng 

 + Bấm Lƣu 



III. HƢỚNG DẪN KHAI TRƢỜNG THÔNG TIN QUAN HỆ GIA ĐÌNH 

+ Đối với trƣờng hợp đã có thông tin: 

Cá nhân bấm vào tên từng thành viên trong gia đình khai bổ sung đầy đủ thông 

tin về Quê quán, Nghề nghiệp, Nơi ở... Nếu thiếu thành viên thì bấm Thêm một 

dòng và khai báo đầy đủ thông tin. 

+ Đối với trƣờng hợp chƣa có thông tin: Bấm Thêm một dòng và khai báo đầy đủ 

thông tin của các thành viên trong gia đình bản thân và gia đình bên vợ (chồng) 

nếu có. 

 

 

 

 

 

 

 



IV. TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO, CHỨNG CHỈ, BỒI DƢỠNG 

1/ Trình độ chuyên môn (Từ Trung cấp trở lên) 

- Chỉ khai báo các bằng cấp: Trung cấp, Cao đẳng, Đại học, Thạc sĩ, CKI, CKII, 

Tiến sĩ. 

- Nếu trên phần mềm có sẵn các thông tin về chứng chỉ ngoại ngữ, tin học ở 

trường này thì bấm xóa để nhập vào trường thông tin Tin học và Ngoại ngữ 

- Về cơ sở đào tạo: Nếu không có trong danh mục thì tích vào ô Ngoại danh mục 

- Về Trình độ đào tạo: hiện phần mềm chưa có CKI, CKII nên bấm chọn Chưa 

xác định 

- Về Ngành đào tạo: nếu không có trong danh mục thì để trống 

- Về Chuyên ngành đào tạo: chọn trong danh mục nếu có. Nếu không có trong 

danh mục thì tích vào ô Chuyên ngành đào tạo ngoài danh mục và điền tên 

ngành đào tạo theo bằng cấp. 

- Trình độ chính: bấm chọn ở trình độ cao nhất 

 



IV. TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO, CHỨNG CHỈ, BỒI DƢỠNG 

2/ Lý luận chính trị (nếu có); 

3/ Quản lý nhà nƣớc: Chỉ khai với chứng chỉ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên, 

chuyên viên chính, chuyên viên cao cấp, cán sự 

4/ Tin học:  

Ở dòng Trình độ: nếu là A, B thì bấm A, B; Nếu là ƯDCNTT cơ bản thì bấm chọn 

Cơ bản (TT03); Nếu là Ư DCNTT nâng cao thì bấm chọn Nâng cao (TT03), ... 

5/ Ngoại ngữ:  

ở dòng trình độ đào tạo: nếu không có trong danh mục thì chọn Khác và điền 

đầy đủ ở dòng Văn bằng/Chứng chỉ/Chứng nhận đƣợc cấp. 

6/ Bồi dƣỡng chức danh nghề nghiệp/ nghiệp vụ chuyên ngành: 

Nhập các chứng chỉ Quản lý bệnh viện, Quản lý cấp phòng, bồi dưỡng nghiệp vụ 

chuyên ngành.... (nếu có). 

7/ Chứng chỉ hành nghề: cá nhân nhập thông tin CCHN (nếu có) 

 



V. TUYỂN DỤNG, QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 

1/ Quá trình công tác: Bấm Thêm một dòng và điền thông tin 

- Loại quyết định: Tuyển dụng 

- Đơn vị công tác: điền 115 và bấm chọn dòng chữ UBND Thành phố Hồ Chí Minh / 

Sở Y tế / Bệnh viện Nhân dân 115 - Sở Y tế  

- Ngạch/Chức danh: đánh theo loại chức danh nghề nghiệp của cá nhân 

- Chức vụ: tích vào ô Ngoài danh mục và điền vị trí tại khoa, phòng công tác (Ví dụ: 

Điều dưỡng tại Khoa Cấp cứu) 

 

 

 

 

 

 

 



2/ Quá trình đi nƣớc ngoài: điền thông tin đi nƣớc ngoài (nếu có) 



VI. KHEN THƢỞNG, KỶ LUẬT 

 

1/ Đối với các thông tin có sẵn trên phần mềm: 

Bấm vào từng dòng khen thƣởng có sẵn, điền bổ sung thông tin: 

-  Loại khen thƣởng: Khen thƣởng chính quyền hoặc đoàn thể 

- Cấp quyết định: Cấp tỉnh nếu là SYT, UB ra QĐ, Cấp Bộ nếu là Bộ Y tế, Cấp cơ sở nếu là Bệnh 
viện ra QĐ 

- Nội dung khen thƣởng: điền thông tin 

- Hình thức khen thƣởng: Bằng khen/Giấy khen (đối với Chiến sĩ thi đua cơ sở chọn Giấy khen) 

- Bấm Lƣu 

- Nhập bổ sung các khen thƣởng còn thiếu 

 

2/ Đối với trƣờng hợp chƣa có thông tin khen thƣởng trên phần mềm 

- Bấm Thêm một dòng, 

- Điền đầy đủ thông tin  

- Bấm Lƣu 

 



VII. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI 

Ở trƣờng thông tin này, cá nhân nhập theo kết quả đánh giá viên chức cuối năm 

Kết quả đạt đƣợc nhƣ sau: 



VIII. THÔNG TIN ĐẢNG, ĐOÀN 

1/ Thông tin Đảng: Bấm tích vào ô Là Đảng viên 

- Nếu là Đảng viên: khai thông tin về Số thẻ Đảng, Ngày kết nạp, Ngày chính thức... 

- Nếu không là Đảng viên: xóa chữ Không có ở dòng Số thẻ Đảng và bỏ tích Là 

Đảng viên 

2/ Thông tin Đoàn: Nhập ngày vào đoàn 



Ở các trƣờng thông tin sau: cá nhân khai báo đầy đủ thông tin (nếu có) 

- Mục IX: Đặc điểm, lịch sử bản thân, mục tiêu, sở thích: 

     (ở trƣờng này, nếu có ngƣời thân ở nƣớc ngoài thì ghi rõ họ tên, nơi ở, nghề nghiệp) 

- Mục X: Hoàn cảnh kinh tế gia đình 

- Mục XI: Thông tin khác 

Sau khi đã khai báo đầy đủ và chính xác các thông tin thì bấm Lƣu 

(góc trên cùng bên trái) để kết thúc quá trình cập nhật. 
 

Lƣu ý:  Để kiểm tra thông tin, bấm vào mục IN/ chọn Sơ yếu lý lịch theo mẫu Thông 

tư 06/2023/TT-BNV 



TRÂN TRỌNG CẢM ƠN 


